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ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе по правовому, кадровому и документационному обеспечению Администрации муниципального образования село Красноселькуп


1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Под правовым, кадровым и документационным обеспечением Администрации муниципального образования село Красноселькуп понимается:
а)  целенаправленная, упорядоченная деятельность по реализации функций органов местного самоуправления в правовой сфере;
б) деятельность по полному и своевременному комплектованию необходимым количеством работников требуемых специальностей и квалификаций, кадровому делопроизводству и учету; 
в) деятельность по созданию и обработке документов по всему комплексу задач в сфере управления персоналом, выполняемая в строгом соответствии с действующими нормативными правовыми актами. 
 г)профилактика коррупционных и иных правонарушений в муниципальном образовании село Красноселькуп, а так же соблюдение муниципальными служащими запретов, ограничений, обязательств и правил служебного поведения.

1.2 Решение задач правового, кадрового и документационного обеспечения Администрации муниципального образования село Красноселькуп, возлагается на отдел по правовому, кадровому и документационному обеспечению Администрации муниципального образования село Красноселькуп.
1.2.  Отдел по правовому, кадровому и документационному обеспечению Администрации муниципального образования село Красноселькуп (далее соответственно, - отдел) является структурным подразделением Администрации муниципального образования село Красноселькуп (далее соответственно, - Администрация села) без права юридического лица.
1.2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными конституционными законами, Федеральными законами, Указами и Распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями и Распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Ямало-Ненецкого автономного округа, Уставом (Основным Законом) муниципального образования село Красноселькуп, Решениями представительного органа (Собрания депутатов) муниципального образования село Красноселькуп, Постановлениями и Распоряжениями Администрации села, настоящим Положением.

2. СТРУКТУРА И СОСТАВ ОТДЕЛА
2.1. Организационно-штатная структура и численный состав отдела определяются исходя из содержания и объема возлагаемых на него задач и утверждаются Решением представительного органа (Собрания депутатов) муниципального образования село Красноселькуп по представлению Главы Администрации села. Штатное расписание, и вносимые в него изменения утверждаются Главой Администрации села.
2.2. В целях обеспечения эффективной работы отдела, в его организационно-штатную структуру включены: Главный специалист по вопросам муниципальной службы, кадров и делопроизводства; Ведущий специалист по обеспечению деятельности представительного органа (Собрания депутатов).
2.3. Состав сотрудников отнесен к должностям муниципальной службы, и распределяется по категориям: руководители, специалисты, обеспечивающие специалисты.

3. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ОТДЕЛА
 
3.1. Работа отдела осуществляется на основе перспективных, текущих и календарных планов, поручений Главы Администрации села.

3.2. Отдел напрямую подчиняется и подотчётен Главе Администрации села.
3.3. Отдел возглавляет начальник отдела, который назначается на должность в установленном законодательством порядке, в соответствии с квалификационным требованиями и освобождается от должности Распоряжениями Главы Администрации села.  Права и обязанности начальника отдела определяются трудовым договором и должностной инструкцией.
3.4. На должность начальника отдела назначается лицо, отвечающее следующим квалификационным требованиям:
а) имеющее удостоверенное дипломом государственного образца высшее профессиональное образование по специализации «государственное и муниципальное управление», либо высшее юридическое образование по специализации «правоведение» или «юриспруденция»;
б) имеющее стаж работы по специальности не менее 3 лет или стаж работы на руководящих должностях соответствующего профиля - не менее 2 года, либо стаж муниципальной (государственной) службы не менее 5 лет, в том числе стаж работы на руководящих должностях муниципальной (государственной) - не менее 3 лет;

3.5. Начальник отдела:
а) руководит деятельностью отдела;
б) разрабатывает и вносит Главе Администрации села на утверждение Положение об отделе;
в) определяет оперативные задачи отдела;
г) вносит предложения по кадровому обеспечению отдела, назначению и  перемещению работников, их поощрению, наложению на них взысканий;
д) распределяет обязанности между работниками, дает обязательные для исполнения указания и распоряжения и контролирует их исполнение;
ж) представляет интересы отдела в отношениях с другими структурными подразделениями Администрации села, органами местного самоуправления, предприятиями, учреждениями, организациями;
з) подписывает служебную документацию в пределах компетенции отдела;
и) в установленном порядке участвует в работе коллегий (комиссий) Администрации села, совещаний и семинаров, проводимых Главой Администрации села, или его заместителями;
к) осуществляет иные полномочия в соответствии с муниципальными нормативными правовыми актами.

3.6. В период отсутствия начальника отдела по причине отпуска, болезни, командировки или иным причинам, его обязанности возлагаются на должностное лицо, назначаемое Распоряжением Главы Администрации села.
3.7. На должность специалиста по вопросам муниципальной службы, кадров и делопроизводства назначается лицо, отвечающее следующим квалификационным требованиям:
а) имеющее удостоверенное дипломом государственного образца высшее профессиональное образование и навыки относящиеся к установленной сфере деятельности;
б) требования к стажу не предъявляются.
 Права и должностные обязанности специалиста определяются трудовым договором и должностной инструкцией.
3.8. На должность специалиста по обеспечению деятельности представительного органа (Собрания депутатов) муниципального образования село Красноселькуп назначается лицо, отвечающее следующим квалификационным требованиям:
а) имеющее удостоверенное дипломом государственного образца высшее или среднее профессиональное образование по специализации «государственное и муниципальное управление», либо высшее или среднее профессиональное юридическое образование по специализации «правоведение» или «юриспруденция»;
б) требования к стажу не предъявляются. 
Права и должностные обязанности специалиста определяются трудовым договором и должностной инструкцией.
3.9. Нормирование труда сотрудников отдела постановка задач, расчет общей численности и нагрузки осуществляются непосредственно начальником отдела с учетом требований действующего законодательства.
3.10. Условия труда сотрудников отдела, организация их рабочих мест определяются и регулируются в соответствии с действующими отраслевыми стандартами и санитарными нормами.
3.11. Деятельность сотрудников отдела регламентируется соответствующими должностными инструкциями. Разработка должностных инструкций осуществляется начальником отдела на основе квалификационных требований, предъявляемых к сотрудникам. Их утверждает Глава Администрации села. Должностные инструкции подлежат переработке в случае изменений в задачах отдела или содержании обязанностей его сотрудников, но не реже чем один раз в 5 лет.
3.12. Ликвидация и реорганизация отдела осуществляется Главой Администрации села в порядке, установленном действующим законодательством.

4. ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
4.1. Основной задачей отдела является правовое, кадровое и документационное обеспечение деятельности Администрации села и её структурных подразделений, а так же профилактика коррупционных правонарушений, обеспечение деятельности муниципального органа по соблюдению муниципальными служащими ограничений, запретов, обязательств и правил служебного поведения. 
4.2. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие основные функции:
1) участвует в подготовке, разработке проектов Решений представительного органа (Собрания депутатов) муниципального образования село Красноселькуп, Постановлений и Распоряжений Администрации села;
2) визирует проекты Решений представительного органа (Собрания депутатов), вносимых на рассмотрение Администрацией села и её структурными подразделениями, проекты Постановлений и Распоряжений Администрации села;
3) проводит юридическую экспертизу о соответствии Конституции Российской Федерации, Федеральным конституционным законами, Федеральным законам, законам Ямало-Ненецкого автономного округа: проектов Решений представительного органа (Собрания депутатов) муниципального образования село Красноселькуп, вносимых на рассмотрение Администрацией села и её структурными подразделениями; Постановлений и Распоряжений Администрации села;
4) в установленном порядке проводит проверку соответствия действующих нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования село Красноселькуп, Федеральным конституционным законам, Федеральным законам, законам Ямало-Ненецкого автономного округа, Уставу (Основному закону) муниципального образования село Красноселькуп; вносит предложения о внесении соответствующих изменений в нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования село Красноселькуп, либо признании их утратившими силу;
5) участвует в подготовке замечаний, предложений, отзывов и поправок на проекты муниципальных нормативных правовых актов по вопросам местного самоуправления;
6) осуществляет контроль за правильностью и своевременностью опубликования (обнародования) муниципальных нормативных правовых актов, принятых  представительным органом (Собранием депутатов) и Администрацией села;
7) осуществляет организационно-техническое, консультативное, информационно-аналитическое и документационное обеспечение деятельности представительного органа (Собрания депутатов); 
8) предварительно рассматривает протесты и представления органов прокуратуры, на нормативные правовые акты, принятые представительным органом (Собранием депутатов) и Администрацией села; готовит предложения о принятии необходимых мер;
9) обеспечивает представительство в судебных органах при рассмотрении дел с участием Администрации села, а также подготовку процессуальных документов;
10) дает разъяснения и консультации по правовым вопросам, связанным с осуществлением местного самоуправления;
11) готовит по поручению Главы Администрации села ответы на поступившие письменные обращения граждан и организаций;
12) осуществляет по поручению Главы Администрации села правовое обеспечение деятельности совещательных и консультативных органов (комиссий), образованных при Администрации села;
13) участвует в обеспечении взаимодействия Главы Администрации села с Главой муниципального района, органами местного самоуправления поселений, входящих в состав района в правотворческом процессе;
14) участвует в проведении анализа состояния деятельности и подготовке предложений по совершенствованию нормативных правовых актов и правотворческого процесса в Администрации села;
15) участвует по поручению Главы Администрации села в подготовке аналитических материалов по общим и отдельным вопросам законодательной и судебной практики, правоприменительной деятельности;
16) по поручению Главы Администрации села готовит справки и разъяснения по нормативным правовым актам либо отдельным их положениям, принятым Администрацией села, по запросам федеральных органов государственной власти, а также органов местного самоуправления;
17) участвует в подготовке методических материалов для органов местного самоуправления;
18) составляет установленную отчетность по правовой деятельности на бумажных, магнитных, электронных и других носителях;
19) оформляет прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и распоряжениями Главы Администрации села;
20) организовывает и ведет учет личного состава, выдачу справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников Администрации села;
21) вносит сведения в трудовые книжки работников Администрации села, обеспечивает их учет и хранение, ведет подсчет трудового стажа и стажа муниципальной службы;
22) ведет установленную документацию по кадрам;
23) формирует и ведет базу данных по кадровому составу Администрации села, его своевременное пополнение, оперативное предоставление необходимой информации пользователям;
24) готовит материалы для представления работников к поощрениям и награждениям;
25) готовит документы, необходимые для назначения пенсий работникам Администрации села;
26) организовывает ведение табельного учета;
27) составляет и контролирует выполнение графиков отпусков;
28) контролирует состояние трудовой дисциплины и соблюдение работниками Администрации села правил внутреннего трудового распорядка;
29) оказывает методическую помощь специалистам и инспекторам по кадрам структурных подразделений Администрации села;
30) контролирует исполнение документов по кадрам;
31) участвует в разработке предложений по укреплению трудовой дисциплины, снижению текучести кадров, потерь рабочего времени;
32) составляет установленную отчетность по учету личного состава и работе с кадрами.
33) ведет реестр муниципальных служащих органов местного
самоуправления Администрации села;

34) формирует личные дела работников Администрации, своевременное внесение в них изменений, дополнений, связанных с трудовой деятельностью, ведение их учета и хранения;
35) составляет установленную отчетность по кадрам на бумажных, магнитных, электронных и других носителях;
36) организовывает проведение аттестации работников Администрации села;
37) организовывает проведение квалификационного экзамена по присвоению классных чинов муниципальным служащим Администрации села;

38) организовывает проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы и на включение муниципальных служащих в резерв, в т.ч. резерв управленческих кадров;

39) осуществляет контроль за выполнением календарного плана профессиональной переподготовки и повышения квалификации работников Администрации села, в т.ч. муниципальных служащих;
40) оформляет в пределах своей компетенции листы нетрудоспособности работников Администрации села;
41) организует проверку достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим тайну;
44) по поручению Главы Администрации села организует проведение служебных проверок; 
43) организует проверку сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также соблюдение муниципальными служащими ограничений, установленных федеральным и окружным законодательством; 
44) осуществляет методическое руководство работой по ведению делопроизводства в Администрации села;

45) осуществляет работу по ведению делопроизводства представительного органа (Собрания депутатов);

46) обеспечивает оформление, учет, отбор, использование и хранение в течение установленного срока Постановлений и Распоряжений Администрации села, Решений представительного органа (Собрания депутатов), и иных документов, образующихся в результате деятельности,  а также формирование, подготовку и сдачу в архив в соответствии с действующими нормативными правовыми актами;      
47) осуществляет иные функции в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Ямало-Ненецкого автономного округа.

3.3. Прием, регистрация, тиражирование входящих документов, их передача по назначению, обеспечение хранения входящей и исходящей документации, не входит  перечень функций отдела.

3.4. В зависимости от изменений в направленности и содержании правовой, кадровой и документационной политики Администрации села могут уточняться и задачи, решаемые отделом.
4. ОРГАНИЗАЦИЯ УПРАВЛЕНИЯ ОТДЕЛОМ
4.1. Общая организация управления отделом возлагается на начальника отдела. 
4.2. Управление повседневной деятельностью отдела осуществляется начальником отдела путем отдачи устных и письменных распоряжений (резолюций) и указаний своим подчиненным. Распоряжения также могут поступать от Главы Администрации села напрямую, либо через начальника отдела.
4.3. При необходимости, начальник и персонал отдела должны уметь организовать управление и работу отдела в оперативном режиме, предполагающем сокращение привычных сроков выполнения задач. Последнее достигается на основе параллельного метода управления и перераспределения нагрузки.
5. ОРГАНИЗАЦИЯ ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ ОТДЕЛА
5.1. Взаимодействие отдела с другими структурными подразделениями, службами и должностными лицами Администрации села предполагает согласованность выполнения определенных действий (операций, процедур и т.п.) в части правового кадрового и документационного обеспечения деятельности.
5.2. Организационное взаимодействие достигается на основе согласования выполнения мероприятий по срокам, продолжительности и месту их осуществления.
5.3. Документационное взаимодействие достигается на основе согласования порядка исполнения документов.
5.4. Отдел, в процессе своей деятельности взаимодействует:
а) со всеми структурными подразделениями, службами и должностными лицами Администрации села - по вопросам, связанным с правотворческой деятельностью, организацией учета кадров, ведения табельного учета, организацией аттестации персонала и другим вопросам правового, кадрового и документационного обеспечения;
б) со службой материально-технического обеспечения и административно-хозяйственного обслуживания - по вопросам материально-технического обеспечения деятельности отдела и хозяйственного обслуживания;
в) со службой информационных технологий - по вопросам технического обслуживания ПК и средств оргтехники подразделения, а также обеспечения программными средствами.

6. ОРГАНИЗАЦИЯ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ОТДЕЛА
6.1. Обеспечение деятельности отдела техническими, материальными и иными средствами осуществляется в соответствии с единым порядком всестороннего обеспечения деятельности, установленным в Администрации села.
6.2. Выполнение мероприятий по обслуживанию оргтехники отдела, обеспечению защиты служебной информации от несанкционированного доступа возлагается на соответствующие службы Администрации села.
7. ПРАВА И ПОЛНОМОЧИЯ ОТДЕЛА
Отдел для осуществления своих задач и функций имеет право:
7.1. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы (документы) и информацию от структурных подразделений, служб и должностных лиц Администрации села, органов местного самоуправления поселения, юридических лиц и граждан, по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
7.2. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
7.3. Вносить Главе Администрации села обоснованные предложения или возражения по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
7.4. Пользоваться в установленном порядке банками данных Администрации села, информационно-справочными системами, информационными ресурсами, системами связи и коммуникаций;
7.5. Возвращать авторам проекты Постановлений и Распоряжений Главы Администрации села, которые не прошли необходимого согласования или противоречат действующему законодательству;

7.6. Вести служебную переписку со структурными подразделениями Администрации села, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями по вопросам, отнесенным к ведению отдела;

7.7. Проводить проверки исполнения нормативных правовых актов органов государственной власти, решений представительного органа (Собрания депутатов), правовых актов Администрации села в структурных подразделениях Администрации села, органах местного самоуправления;

7.8. Направлять рекомендации и предложения должностным лицам структурных подразделений Администрации села и органов местного самоуправления по результатам проверок исполнения федеральных, окружных нормативных правовых актов;

7.9. Передавать в установленном порядке необходимую информацию государственным органам, органам местного самоуправления, учреждениям, организациям по вопросам, отнесенным к ведению отдела;

7.10. Вносить в установленном порядке на рассмотрение Главы Администрации села проекты правовых актов, а также предложения по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

7.11. Проводить совещания, инструктажи, семинары, использовать другие организационные формы по вопросам, отнесенным к ведению отдела.

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ОТДЕЛА
8.1.  Отдел несет коллективную ответственность за:
- своевременное, полное и качественное выполнение задач, возложенных на отдел;
- соблюдение требований нормативно-правовых документов, регламентирующих вопросы правового, кадрового и документационного обеспечения.
8.2. Индивидуальная (персональная) ответственность работников отдела устанавливается должностными инструкциями.
8.3. Начальник или специалист отдела, обнаруживший нарушение законности в деятельности Администрации села по вопросам ведения отдела, обязан в письменной форме незамедлительно сообщить о выявленных нарушениях Главе Администрации села с предложениями по устранению выявленных нарушений.
В случае несоответствия действующему законодательству нормативных правовых актов, представляемых на подпись Главе Администрации села,  начальник или специалист отдела не визирует их, а дает соответствующее правовые заключение с предложениями о законном порядке разрешения рассматриваемых вопросов. В случае подписания нормативных правовых актов Главой Администрации села вопреки заключению (или без визы и заключения) начальника или специалистов отдела, ответственность на последних  не возлагается.
9. КОНТРОЛЬ ЗА  ДЕЯТЕЛЬНОСТЬЮ ОТДЕЛА
9.1 Контроль за деятельностью отдела осуществляется Главой Администрации села;
9.2 Проверка деятельности отдела и его работников, может быть осуществлена иным должностным лицом по поручению и распоряжению Главы Администрации села.
10. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
10.1. Изменения, дополнения и уточнения к настоящему Положению подготавливаются начальником отдела, в необходимых случаях согласовываются с другими должностными лицами Администрации села и представляются на рассмотрение Главе Администрации села. Основанием для внесения соответствующих изменений в текст настоящего Положения служит письменное распоряжение Главы Администрации села.
10.2. Возложение на отдел обязанностей, не предусмотренных настоящим Положением и должностными инструкциями, не допускается.
10.3. Настоящее Положение утверждается Постановлением Администрации села и подлежит пересмотру не реже одного раза в 5 лет. В необходимых случаях в документ могут быть внесены изменения и дополнения в том же порядке, что и его принятие. Оформление Положения об отделе выполняется в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003 и Типовой инструкции по делопроизводству.




 








